คู่มือสำหรับประชาชน
ประจำปี 2564

องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม
อำเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช

คำนำ
 

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแหลม  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลแหลมได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา      ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป
องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม
งานที่ให้บริการ

การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม
ขอบเขตการให้บริการ
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ





ระยะเวลาเปิดให้บริการ
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์: ๐ ๗๕๓๕ ๕๖๒๒



(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
โทรสาร : ๐ ๗๕๔6 620๐ 



ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  (ไม่มีพักเที่ยง)

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ
ขั้นตอน








หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. ผูสูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
   (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน


   (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)
3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ
   (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์
    (ภายใน 30 วัน)
5. นํารายชื่อผูสูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์



    เสนอผูบริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
    (ระยะเวลา ๗ วัน)
ระยะเวลา
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน





จำนวน ๑ ฉบับ 

          
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน






จำนวน ๑ ฉบับ

๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร  





จำนวน ๑ ฉบับ

๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย
จำนวน ๑ ฉบับ

   (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ
๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
จำนวน ๑ ฉบับ 



๒. สำเนาทะเบียนบ้าน  







จำนวน ๑ ฉบับ

๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร





จำนวน ๑ ฉบับ

๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย
จำนวน ๑ ฉบับ


   (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง
จำนวน ๑ ฉบับ

๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน






จำนวน ๑ ฉบับ
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน







จำนวน ๑ ฉบับ
๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย
จำนวน ๑ ฉบับ   (กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)                           
ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม
การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
องค์การบริหารส่วนตำบลแหลม โทรศัพท์: ๐ ๗๕๓๕ ๕๖๒๒
หรือเว็บไซต์ http:// www.leam.go.th 
